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Este trabajo de grado está orientado en capacitar a los miembros de las familias, Sierra 
Beltrán y Cárdenas de las fincas El Pino y La Arenera respectivamente, ubicados en la 
vereda Santa Rosa localidad de Ciudad Bolívar, realizando capacitaciones de 3 a 4 
horas los días sábados de los entre los meses de abril a agosto del 2010, reforzando 
sus conocimientos en temas contables, de costos y  de sistemas y otros temas 
requeridos por ellos tomando como base y diseño de la planificación de la temática a 
realizar, encuestas y entrevistas realizadas a estas dos familias, para posteriormente 



















Este proyecto de grado está dirigido a una labor social, aplicando los conocimientos y 
formación profesional adquiridos  a través de los años en los que se realizo por parte de 
los investigadores mediante la carrera de contaduría pública universitaria, impartida por 
la Universidad de La Salle. 
En este proyecto se presenta en la primera parte las carencias de conocimiento en las 
áreas contables y de sistemas, las características de las fincas el Pino y la Arenera de 
la vereda Santa Rosa de la localidad de ciudad Bolívar. Continúa con el diseño de 
métodos participativos básicos aplicado por los investigadores a estas dos familias para 
disminuir la falta de conocimiento en temas básicos contables, de sistemas y de costos 
identificadas  mediante encuestas y entrevistas realizadas a las fincas antes 
mencionadas.  
Los conocimientos básicos en contabilidad, costos y sistemas les permitirán a dicha 
población interactuar en su medio, agrícola y ganadero, en forma empresarial para que 
mejoren sus condiciones   económicas. 
Como soporte educativo se han diligenciado manuales y cartillas; las cuales  llevarán 
toda la evolución de la enseñanza impartido en las semanas en las que se desarrollaron 
las visitas a las veredas objeto de este estudio. 
 También fueron incluidos temas relacionados a los sistemas informáticos tales como el 
software y hardware del computador, sus principales herramientas y programas (Word y 
Excel)  que les motive y les permita proyectarse como grupo de  personas competitivas 
es su actividad agrícola y ganadera para facilitar su paso al área empresarial. 








1.1.  DESCRIPCIÓN 
 
La población que integra el grupo objeto de este proyecto se unió con el propósito de 
buscar opciones reales que mejorara sus condiciones económicas, esta comunidad ha 
estado vinculada y beneficiada en proyectos sociales de la alcaldía local de Ciudad 
Bolívar y la alcaldía Mayor de Bogotá, tales como el de Bogotá sin hambre, también 
consiguieron apoyos económicos para la construcción de un salón comunal, la zona del 
hato de producción y una construcción de los cuartos de almacenamiento de la leche. 
Al culminar esta construcción se iniciaron los trámites para la adquisición con recursos 
mixtos entre donaciones, recursos resultantes de actividades comunales y dineros 
propios, la adquisición de 3 tanques de enfriamiento lo que generaba una motivación 
generalizada entre esta comunidad, ya que esto les permitiría además de abrir 
mercados, el procesar su producto primario y hacer subproductos como el kumis, 
quesos, yogurt y demás ya aprendidos por ellos. 
 
Según reunión con la presidenta y el vicepresidente de la junta de acción comunal, por 
inconvenientes políticos en la zona se impidió que con dineros del Estado se 
adquirieran los tanques aludiendo una norma internacional3 (No se ha logrado conocer 
esta) la cual limita a la Nación a  proporcionar ayudas que contemplen adecuaciones al 
ecosistema en zonas de más de 3.000 mts de altura sobre el nivel del mar y como esta 
vereda está ubicada por encima de los 3.000 mts, no se les dio el apoyo económico 
para que se adquirieran los tanques. Esto ha sido su mayor limitante ya que no les 
permite el poder vender a un mejor precio en producto porque la leche entera después 
de ordeño requiere estar entre 4° y 6° de temperatura, para impedir su acidificación y el 
no estar refrigerada no les permite producir los subproductos anteriormente 
mencionados. 
                                                            




Con el fin de reforzar la autonomía y asegurar la supervivencia de sus comunidades,  
las fincas antes mencionadas requieren urgentemente herramientas de 
empoderamiento al agricultor, para que ejecute sus objetivos y se haga artífice de su 
propio desarrollo, aportando así a la sociedad Colombiana  su conocimiento, 
experiencia y sabiduría;  los cuales asumen un rol cada vez más importante en la vida 
moderna, matizada por el abuso de los recursos naturales, los desastres ambientales y 
la desnaturalización de los valores. 
 
Las fincas beneficiadas en este proyecto cuentan con pocos recursos económicos 
propios, algunas ayudas económicas de entidades privadas y aunque tiene varios 
proyectos, su enfoque principal se basa en la educación. Por ello necesita de 
capacitación administrativa con bases contables e ideas que les permita vincular más 
empresas privadas y públicas que deseen apoyarlos a través de donaciones en 
principio y luego de opciones de negocio primarias tales como la compra de sus 
productos y derivados.4 
Figura 1. Vereda Santa Rosa     Figura 2. Finca El Pino                           
                                
Fuente: Autores del proyecto.     Fuente: Autores del proyecto. 
Por ende se establecieron planes de capacitación en estos temas, además se buscan 
continuamente opciones de mercado que les permitiera  mejorar sus condiciones 
                                                             




agrícolas más aun cuando el sector lechero en este momento padece de la 
incertidumbre que genera el estudio actual del TLC entre Colombia y Europa que en 
conclusión del gremio fortalece a las grandes industrias lecheras pero no así a los 
pequeños productores, a las familias que tengan recursos limitados porque las 
condiciona a competir con los llamados “grandes  lecheros” que vendrían a ofrecer los 
productos a un muy bajo precio por lo que tienen que buscar estrategias que les 
permita además de obtener más recursos,  el mejorar su calidad lechera y así poder 
subsistir, de lo contrario saben que desaparecerá de sus actividades económicas la 
producción de la leche, base de sus sustento diario. 
Pensando en esto se han iniciado contactos con empresas trasformadoras de la leche 
promoviendo la zona como una zona que produce leche a un muy bajo precio, a 
continuación se muestra una tabla de los precios de la leche por litro en la zona 
cundiboyacense: 
Tabla 1. Rango de precios por regiones 









400 - 600   X   
601 - 900     X 
901 - 1000 X   X 
Fuente: Estos datos fueron obtenidos por los integrantes de este proyecto basado en entrevista con personal de 
personal comercial de COLANTA.  
La conclusión de los integrantes de este proyecto fue la de que quizás como dicen los 
habitantes de esta vereda, por su ubicación, no les hez reconocido su producto principal 
(la leche) a un buen precio. Por lo anterior se dio inicio a una búsqueda de posibles 
negocios que permitan a las fincas La Arenera y El Pino en la vereda Santa Rosa 
localidad de Ciudad Bolívar.  
Se logro contactar al ingeniero industrial (Jairo Meléndez) asesor de una compañía 
productora de leche en potencia llamada POLY LACTEOS LTDA, al cual y después de 
escuchar lo realizado por los estudiantes de La Salle nos acompaño el día 29 de mayo 




convencido que la zona merece nuevas opciones de negocio por lo que se les 
comunico que él podía comprar la leche a un mejor precio siempre y cuando ellos 
llevaran a cabo una mejora de la calidad de esta bajo sus sugerencias. 
Nos acompañó el ingeniero el sábado siguiente 5 de junio de 2010 y expuso a la 
comunidad de la vereda las condiciones básicas de calidad, métodos de ordeño, aseo 
alimentación del ganado, condiciones mínimas de calidad de la leche requeridas para la 
producción de los subproductos. Los temas desarrollados fueron: 
1.1.1 ANATOMIA Y FISIONOMIA DE LA UBRE: 
Para que se entienda la importación de el buen ordeño, es fundamental que se 
reconozca la ubre como un órgano importante, la ubre está dividida en 4 secciones 
individuales o cuartos, las cuales cavidades glandulares que producen la leche, que 
están en la ubre en canales o conductos lactíferos, ramificados5  
 
a. CONFORMACION GLANDULAR DE LA UBRE 
Figura 3. Modelo ubre de la vaca. 
 
Fuente:http://www.agronet.gov.co/www/docs_si2/2006102416431_Higiene%20al%20momento%20de%20ordenar.pd 
Teta con su esfínter (1) 
                                                            




Cisterna de la teta (2) 
Cisterna del cuarto (3) 
Anillo que divide las cisternas (4) 
Conducto de la leche (5) 
Alveolos que segregan la leche (6) 
Se aclaro que  no es adecuado realizar el ordeño en seco, porque es posible que se 
dañe el tejido interior de la glándula. 
b. EL ORDEÑO 
Es el conjunto de operaciones que permiten la extracción de la leche existente en la 
glándula mamaria sin causar daño al bovino y de forma que el producto extraído 
contenga las máximas cualidades nutritivas e higiénicas. 
La preparación del bovino incluye un buen secado ya que permite reponer las células 
del tejido mamario. 
b.1 Actividad hormonal: El descenso de la leche está regida por la Oxitocina, que 
es una hormona que solo se estimula con un buen trato, el ruido de los baldos y 
el amamantamiento del becerro. Tiene una duración en el torrente sanguíneo de 
5 a 8 minutos, lo que obliga a hacer un ordeño rápido.  
La hormona adrenalina es causada por estímulos negativos y su efecto lleva a 
que el animal no produzca leche. 
 
1.1.2 ORDEÑO MANUAL 
El ordeñador debe tener la sensibilidad manual, con capacidad de reacción que permita 
adaptarse a las características del ordeño y obtener de forma suave la totalidad de la 
leche almacenada en la ubre de la vaca. No se debe pellizcar ni halar los pezones para 
evitar daños en las glándulas mamarias. A continuación en la figura 4 muestra el ordeño 




FIGURA 4. Del ordeño correcto. 
 
Fuente:http://www.agronet.gov.co/www/docs_si2/2006102416431_Higiene%20al%20momento%20de%20ordenar.pd 
Figura 5. Del ordeño incorrecto. 
 
Fuente:http://www.agronet.gov.co/www/docs_si2/2006102416431_Higiene%20al%20momento%20de%20ordenar.pd 
Al ser aplicadas por la comunidad estas recomendaciones, y adicionalmente 
complementar la comida que se le da al ganado para incluirle en la dieta de estos, 




calidad de la leche y así poder proponer el pagar la botella a un mejor precio, 
incrementando su valor entre 150 y 200 pesos por botella; es decir entre $650 o $700, 
lo cual fue bien recibido por ellos, produjo satisfacción y motivación al trabajo realizado 
en sus actividades diarias y tomaron esto como el valor agregado de este nuevo posible 
cliente.   
Figura 6. Opción de mejora económica. 
 
Fuente: Suministrado por los autores del proyecto 
 




¿Cómo se capacitara en temas contables,  sistemas informáticos y costos a las 
familias de las finas El Pino y La Arenera ubicadas en la vereda Santa Rosa en la 
localidad de Ciudad Bolívar? 
 
2. OBJETIVOS 
2.1 OBJETIVO GENERAL 
Capacitar a las familias de las fincas El Pino y La Arenera, en temas básico de las 
áreas de sistemas, contables y de costos mediante actividades participativas, el 
manejo de hojas de cálculo y la socialización de cartillas con el fin de buscar el 
fortalecimiento empresarial de dichas familias. 
 
2.2  OBJETIVOS ESPECIFICOS 
• Identificar las necesidades de las fincas El Pino y La Arenera, en temas de 
sistemas contables y de costos mediante encuestas y entrevistas con el fin de 
diseñar el programa adecuado de capacitación. 
 
• Capacitar a los miembros de estas familias el manejo del computador en sus 
componentes del software y hardware, mediante la utilización de una cartilla 
como ayuda didáctica. 
 
• Diseñar un sistema práctico en hojas de cálculo con temas básicos contable y de 








3.1  MARCO CONCEPTUAL 
Con el fin de unificar las interpretaciones en temas, frases o palabras técnicas, 
empleadas en el desarrollo de este anteproyecto, se describirán a continuación algunos 
conceptos básicos: 
• Enseñanza: Ejemplo que sirve de experiencia – Conjunto de medios, 
instituciones, personas dedicadas o relacionadas con la educación -  Conjunto de 
temario aplicado en función de personas interesadas en su contenido. 
• Asociación: Unión o conjunto de varias personas para el logro de un mismo fin u 
objetivo y en su caso persona jurídica formada por ellos. 
• Persona jurídica: Ser capaz de contraer derechos y obligaciones, que no tiene 
existencia individual física tales como las asociaciones, fundaciones, empresas y 
demás. 
• Proceso: (Del latín processus) es un conjunto de actividades o eventos 
(coordinados u organizados) que se realizan o suceden (alternativa o 
simultáneamente) con un fin determinado. Este término tiene significados 
diferentes según la rama de la ciencia o la técnica en que se utilice. 
• Contabilidad: La Contabilidad es una técnica que produce sistemática y 
estructuradamente información cuantitativa, expresada en unidades monetarias 
acerca de las transacciones que efectúan las Entidades económicas y de ciertos 
eventos económicos identificables y cuantificables que la afectan, con la finalidad 
de facilitar a los diversos interesados, el tomar decisiones en relación con dichas 
Entidades. 
• Rentabilidad: La rentabilidad es la relación que existe entre la utilidad y la 
inversión necesaria para lograrla, o La rentabilidad mide la efectividad de la 
gerencia de una empresa, demostrada por las utilidades obtenidas de las ventas 
realizadas y la utilización de las inversiones, su categoría y regularidad es la 




• Productividad: Tradicionalmente se define a la productividad como la relación de 
producto-insumo y se dice que hay productividad total o parcial. Al disminuir la 
ineficiencia, la productividad aumenta. La eficiencia es el límite de la 
productividad, o La productividad óptima, es el nivel de eficiencia para el cual fue 
pretendido el proceso. 
• Leche: Es el producto de la secreción normal de la glándula mamaria de 
animales bovinos sanos, obtenido por uno o varios ordeños diarios, higiénicos, 
completos e interrumpidos. 
• Contabilidad de costo: La información requerida por la empresa se puede 
encontrar en el conjunto de operaciones diarias, expresada de una forma clara 
en la contabilidad de costos , de la cual se desprende la evaluación de la gestión 
administrativa y gerencial convirtiéndose en una herramienta fundamental para la 
consolidación de las entidades. Para suministrar información comprensible, útil y 
comparable, esta debe basarse en los ingresos y costos pasados necesarios 
para el costeo de productos, así como en los ingresos y los costos proyectados 
para la toma de decisiones. 
• Establecimiento: Denominase establecimiento para efectos del presente decreto, 
las plantas para enfriamiento o centrales de recolección, las plantas para 
higienización, las plantas para pulverización, las plantas para la producción de 
derivados lácteos, los depósitos y expendios de leche. 
• Persona natural: Es un concepto jurídico que señala a una persona física. 
• Sistema informativo: Es el conjunto de partes interrelacionadas, una 
computadora que usa dispositivo programables para capturar, almacenar y 
procesar datos. 
• Proyecto: Primer esquema o plan de cualquier trabajo que se hace a veces como 




• Comunidad: Es el conjunto de personas de una región que comparte culturas 
características o intereses comunes. 
• Capacitar: Hacer a alguien apto, habilitado por algo. 
• Administración: Es el papel de gobernar, ejercer la autoridad o el mando sobre 
un rol o funciones especificas. 
• Sistema: Conjunto de cosas que relacionadas entre sí ordenadamente 
contribuyen a determinado elemento. 
• Evaluar: Estimar los conocimientos, aptitudes y rendimientos de las personas. 
• Leyes: Precepto dictado por la autoridad competente, en que se manda o 
prohíbe algo en consonancia con la justicia y para el bien de los gobernados. 
• Fidedigna: Digno de fe y crédito. 
• Justificación: Prueba convincente de algo o de un hecho. 
• Investigación: Que tiene por fin ampliar el conocimiento científico, sin perseguir, 
en principio, ninguna aplicación práctica. 
 
3.2  MARCO TEÓRICO REFERENCIAL. 
 
Pocos estudios de o sobre esta comunidad de esta zona han sido documentadas, 
quizás el más reciente e importante fue el realizado por los docentes de la Universidad 
de La Salle llamado “BASE PARA UN MODELO EMPRESARIAL SOSTENIBLE HACIA 
EL DESARROLLO AGROALIMENTARIO”, este proyecto relata como artículos 
importantes con relación a este proyecto, (análisis del modelo agro empresarial 
sostenible desde el punto vista agronómico – Componentes económicos y 
administrativos de un modelo agro empresarial sostenible) entre otros, los cuales fueron 




Se está tratando de los lácteos, que son un producto que a nivel nutricional para la 
humanidad es de   primer orden dicho producto es la leche. Por ende es necesario, 
conocer su manejo y producción del ganado bovino como también su conservación 
hasta concluir finalmente con el consumo humano, ya sea como en los tipos de leche o 
en sus derivados. Por eso es bueno resaltar lo que dice guía de procesos para la 
elaboración de productos lácteos (2003) que dice: 
 
“Es importante rescatar que la leche en países en proceso de desarrollo, con el mayor 
potencial biogenético del mundo y con espacies promisoras para el futuro de la 
humanidad, se constituye en la mayor fuente proteica para superar los problemas 
nutricionales. Nutrición es desarrollo de la inteligencia, y será la visión y la misión de los 
agro empresarios, que asuman los riesgos de su más eficiente aprovechamiento”. 
 
Alrededor del mundo sobre el siglo XXI, existe una cantidad de razas de ganado y entre 
todas ellas solo están catalogados once como las más productoras del mundo y son: 6 
1. Holstein 
2. Friesian 
3. Parda Suiza 
4. Milking 
5. Shorthorn 




10. Holstein Americano 
11. Shorthorn 
                                                            
6 Esto fue soportado con 2 Ganaderos de la zona de Funza, reconocidos por Fedegan como participes de la gestión 




Las características de las 11 especies más relevantes de vacas lecheras, son que  
tienen patrones comunes como lo demuestra el señor Armando Gaviria Gutiérrez uno 
de los comentaristas del libro Manual Práctico de Lechería y dice: 
 
“A simple vista y por los rasgos físicos, conformación del cuerpo, cabeza., se distingue 
el ganado de cualidades lecheras. Observamos en estos animales: cabeza ligera y 
poco carnosa; cuernos y huesos delgados, tórax ancho, costillas redondas y profundos; 
pelvis ancha y muy larga la parte posterior del cuerpo; cola delgada poco desarrollada y 
bien ceñida; piel fina, suave, fácilmente separable del tejido y untuosa al tacto, orejas 
con mucho cerumen y sobre todo mamas anchas, con carnosas, de venas muy 
desarrolladas y provistas en su nacimiento de pezones suplementarios. 
 
Para que una ubre produzca cantidades abundantes de leche, tiene que ser grande y 
amplia, adherida al cuerpo, tanto al frente como atrás, sin tendencia a colgar 
demasiado; tetas uniformes, de buen tamaño y bien conformadas proyectadas hacia 
abajo sin tetillas accesorias… (p. 8).” 
 
Como también la raza de la vaca es un factor muy importante en cuanto a la producción 
y composición de la leche. El rendimiento anual de una raza respecto de otra puede ser 
el doble o el triple, en la tabla que a continuación presenta la composición de la leche 
de las razas productoras más comunes; se observa que la grasa es el menos constante 
y la lactosa, el más estable.  
 
Las razas Jersey y Guernsey se consideran la línea de bovinos mantequeras por su alto 





Tabla 2. Variación en la composición de leche. 
VARIACION EN LA COMPOSICION DE LECHE EN RELACIÓN CON LA RAZA 
RAZA DE VACA No DE VACAS AGUA (%) LACTOSA (%) GRASA (%) PROTEINAS (%) CENIZAS (%) 
YERSEY 29495 85,09 4,93 5,37 3,92 0,71 
GUERNSEY 32562 85,39 4,93 4,95 3,91 0,74 
PARDO SUIZO 721 86,59 5,04 4,01 3,61 0,73 
ARYSHIRE 6999 87,10 4,67 4,00 3,58 0,68 
SHORTHORN 6155 87,19 4,99 3,94 3,32 0,70 
HOLSTEIN 37598 87,74 4,87 3,40 3,32 0,68 
Fuente: Leche y sus derivados, Centro de estudios agropecuarios. 
Esto determina que una adecuada selección del ganado para el propósito lechero y por 
parte de los propietarios de las fincas El pino y La Arenera optimizaría los ingresos en 
cada familia siempre con la prudencia y la responsabilidad de administrar 
correctamente su negocio. 
Por otro lado los beneficios en el consumo de la leche de vaca son bien conocidos, ya 
que es considerada como un alimento completo, fresco, limpio y de origen natural. Es 
un alimento ideal para la infancia después de la leche materna, según el Centro de 
Estudios Agropecuarios pagina nueve la cual dice: 
“Es una buena fuente de proteínas y carbohidratos, además del calcio, riboflavina y 
vitaminas A y B12, siendo el calcio el nutriente esencial para la formación de la 
estructura ósea, desde el estado embrionario hasta el adulto.  
… un niño que consume medio litro de leche al día, consigue por esta vía, la mitad de 
las proteínas y hasta un ochenta por ciento del calcio vitaminas B12 que necesita…” 
Los beneficios de la leche son grandes e importantes para la población pero como en 
todos los casos excepciones dado que la leche contiene lactosa y surge ciertos fluidos 
gástricos en ciertas personas. 
Por lo tanto el hombre ha aprendido a manipular este preciado liquido obteniendo 




semidescremada, descremada, baja en grasa, reconstituida, recombinada, compuesta, 
pasteurizada, esterilizada, homogenizada, ultrapasteurizada, fresca concentrada, 
evaporada, condensada, y en polvo. Para el deleite y preferencia de los consumidores. 
Para una mejor compleción se estará mostrando las composiciones de unos tipos de 
leches por cada cien gramos. 
Tabla 3. Composición de la leche. 
COMPOSICION DE LECHE CADA 100 LITROS 
Tipo de leche Calorías H.C. Proteínas Grasa 
leche entera 57 4,5 3 3 
leche descremada 45 4,7 3,1 1,5   
leche descremada en polvo 36 5,1 3,5 0,1 
leche chocolatada 62 10 3 1,1   
leche condensada 79 10 3 3   
leche reconstituida entera 89 14 3,5 2,2 
leche reconstituida descremada 32 4,3 3,6 0,1 
Fuente: productos lácteos, Centro de estudios agropecuarios. 
La composición de la leche: un 85% es agua, la cual la lactosa y sales minerales 
reposan en el agua; la grasa dependiendo el tipo de animal varia su porcentaje también 
su alimentación y otros factores ella le da contextura y sabor a la leche, la proteína de la 
leche son caseína, albúmina y globulina. La caseína se encuentra con el calcio y el 
fosforo, en forma coloidal. 
Las enzimas de la leche son compuestos proteicos biológicos que de acuerdo  al PH 
del medio y la temperatura pueden activar o inactivar en un rango de 70° Y 80° (setenta 
y ochenta grados centígrados), dichas encimas son: fosfatasa, peroxidasa, cátalas, 
liposa, xantinoxidasa y reductosa. No podemos olvidar que la leche contiene vitaminas. 
Los aspectos bioquímicos y valor nutritivo de la leche pueden cambiar de acuerdo al 
cambio climático brusco y las estaciones, y como es un producto elaborado por la 
misma naturaleza y es una dieta completa para los infantes, resulta importante 
conservar adecuadamente dicho líquido. 




Grasa láctea: le permite textura a la leche, igualmente un importante fuente de energía 
en la dieta humana, aun que con moderación. Están relacionado con dos tipos de 
reacciones y se llaman: de hidrólisis y de oxidación; la primera es la liberación de 
ácidos grasos, requiere la intervención de una lipasa y se debe tener tratamiento de 
pasterización que los inactiva. La segunda es la oxidación de la grasa láctea que puede 
acortar el tiempo de conservación de la leche entera. 
Proteína de la leche: la leche contiene dos tipos distintos de proteínas: las caseínas y 
las proteínas del suero. 
Lactosa: la lactosa es el más abundante de los sólidos de la leche, su concentración 
esta directamente relacionada con rendimiento lechero. Normalmente, los porcentajes 
bajos de lactosa corresponden a la última leche de lactación o las leches procedentes 
de vacas con mastitis u otras patologías de las ubres. 
Minerales de la leche: para mejor compleción de los componentes minerales de la leche 
se visualiza en la siguiente tabla. 
Tabla 4. Los minerales que contienen la leche. 






CALCIO 30,1 9,5 
MAGNESIO 5,1 3,3 
SODIO 25,5 - 
POTASIO 36,8 - 
CLORO 30,3 - 
FOSFATO 
INORGANICO 20,9 11,2 
CITRATO 9,8 9,2 
Fuente: Tecnología de los productos lácteos, autor Ralph Early. 
Componentes minoritarios y micronutrientes: la leche contiene también una gran 
cantidad de enzimas. Se han descrito más de cincuenta enzimas endógenas o nativas, 





La leche contiene un gran número de vitaminas, tanto liposolubles A, D y E como 
hidrosolubles C, B1, B2, B6, B12, ácido pantoténico, niacina, biotina, y ácido fólico. En 
general, las vitaminas hidrosolubles no experimentan grandes variaciones estacionales, 
pero algunas vitaminas liposolubles son muy dependientes de la dieta del animal y la 
raza. 
A veces no se tiene en cuenta la leche, subestimando su poder alimenticio. La leche 
puede jugar un papel fundamental en una dieta equilibrada. Para tener orientación y dar 
el puesto que se merece se trae a relucir un tabla que compara la leche de la vaca con 
otras especies, se refleja en porcentaje. 
Tabla 5. Comparación de leche por especie. 
COMPARACION DE LECHE POR ESPECIE EN % 
ESPECIE AGUA GRASA PROTEINA LACTOSA SALES MINERALES 
MUJER 87,6 3,6 1,9 6,6 0,2 
VACA 87,6 3,7 3,2 4,8 0,7 
CABRA 87,5 4,1 3,4 4,2 0,8 
OVEJA 81,5 7,5 5,6 4,4 1,0 
LLAMA 86,5 3,2 3,9 5,6 0,8 
Fuente: Elaboración de productos lácteos, Centro de estudios agropecuarios. 
 
3.3 MARCO LEGAL 
El conjunto de normas constitucionales, legales y gremiales que deben ser tenidas en 
cuenta para el desarrollo de la investigación son las siguientes: 
 
Decreto 2649 de diciembre 29 de 1993: Por el cual se reglamenta la contabilidad en 
general y se expide los principios o normas de contabilidad generalmente aceptados en 
Colombia, el articulo 1° nos da una definición “De conformidad con el articulo 68 y la 
Ley 43 de 1990, se entiende por principios o normas de contabilidad generalmente 
aceptados en Colombia, el conjunto de conceptos básicos y de reglas que deben ser 
observados al registrar e informar contablemente sobre los asuntos y actividades de 




Apoyándose en ellos, la contabilidad permite identificar, medir, clasificar, registrar, 
interpretar, analizar, evaluar e informar, las operaciones de un ente económico, en 
forma clara, completa y fidedigna” y el articulo 2° nos indica el ámbito de aplicación: “El 
presente decreto debe ser aplicado por todas las personas que de acuerdo con la ley 
estén obligadas a llevar contabilidad. Su aplicación es necesaria también para quienes 
sin estar obligados a llevar contabilidad, pretendan hacerla valer como prueba” (Trujillo, 
1993). 
 
Existen otras normas en relación a este proyecto relacionadas así: 
 
3.3.1 LEY 373 DE 1997 
 
Esta ley indica cómo se debe manejar el recurso hídrico, teniendo encuentra el  ahorro 
y uso eficiente del preciado liquido tal como lo contempla en su primer artículo “Todo 
plan ambiental regional y municipal debe incorporar obligatoriamente un programa para 
el uso eficiente y ahorro del agua. Se entiende por programa para el uso eficiente y 
ahorro de agua el conjunto de proyectos y acciones que deben elaborar y adoptar las 
entidades encargadas de la prestación de los servicios de acueducto, alcantarillado, 
riego y drenaje, producción hidroeléctrica y demás usuarios del recurso hídrico. 
Las Corporaciones Autónomas Regionales y demás autoridades ambientales 
encargadas del manejo, protección y control del recurso hídrico en su respectiva 
jurisdicción, aprobarán la implantación y ejecución de dichos programas en 
coordinación con otras corporaciones autónomas que compartan las fuentes que 
abastecen los diferentes usos.  
Teniendo en cuenta que dicho servicio público se presta en la vereda Santa Rosa con 
unos costos muy bajos, es decir le llega por cinco mil pesos al mes. Lo que se enfoca a 
un desperdicio desmesurado en las fincas El Pino y La Arenera, sin tener en cuenta el 






3.3.2 LEY 430 DE 1998 
 
En resumen dicha norma prohíbe rotundamente la introducción de desechos peligrosos 
en el territorio colombiano, como también el control que se debe ejerce los producidos 
en el país. Dotan a los organismos aduaneros o a quien haga sus veces de una 
infraestructura para el control, detención y decomiso de los desechos peligrosos y 
posteriores envió al país de origen. 
Dicha ley generan sus  propios principios y son: 
1. Minimizar la generación de residuos peligrosos, evitando que se produzcan o 
reduciendo sus características de peligrosidad.   
2. Reducir la cantidad de residuos peligrosos que deben ir a los sitios de disposición 
final, mediante el aprovechamiento máximo de las materias primas, energía y recursos 
naturales utilizados, cuando sea factible y ecológicamente aceptable los residuos 
derivados de los procesos de producción.  
3. Disponer los residuos con el mínimo impacto ambiental y a la salud humana, 
tratándolos previamente, así como a sus afluentes, antes de que sean liberados al 
ambiente. 
 
3.3.3 DECRETO 4589 DE 2006 DEL MIN. DE COMERCIO DE INDUSTRIA Y 
TURISMO 
Realizando una lectura en dicha norma se concluye que el gobierno busca proteger la 
industria del sector de los lácteos por una la creciente importación de la leche, evitando 
un desequilibrio económico. 
1) Esta protección radica en el incremento del arancel en un quince por ciento en Leche 
y nata (crema), sin concentrar, sin adición de azúcar ni otro edulcorante. Tales como: 
- Con un contenido de materias grasas inferior o igual al 1% en peso.  





- Con un contenido de materias grasas superior al 6% en peso. 
2) Leche y nata (crema), concentradas o con adición de azúcar u otro edulcorante. Con 
un cincuenta por ciento en incremento. Tales como: 
- En polvo, gránulos o demás formas sólidas, con un contenido de materias grasas 
inferior o igual al 1,5% en peso. 
 
3.3.4 DECRETO 616 DEL 28 DE FEBRERO DE 2006, DEL MIN. DE LA PROTECCION 
SOCIAL. 
En sus primeras líneas dice “El presente decreto tiene por objeto establecer el 
reglamento técnico a través del cual se señalan los requisitos que debe cumplir la leche 
de animales bovinos, bufalinos y caprinos destinada para el consumo humano, con el 
fin de proteger la vida, la salud y la seguridad humana y prevenir las prácticas que 
puedan inducir a error, confusión o engaño a los consumidores”. 
Y su campo de aplicación en su artículo comenta las disposiciones contenidas en el 
reglamento técnico que se establece mediante el presente decreto se aplican a: 
1. La leche, obtenida de animales de la especie bovina, bufalina y caprina destinada a 
la producción de la misma, para consumo humano. 
2. Todos los establecimientos donde se obtenga, procese, envase, transporte, 
comercialice y expenda leche destinada para consumo humano en el territorio nacional. 
3. Las actividades de inspección, vigilancia y control que ejerzan las autoridades  
sanitarias sobre obtención, procesamiento, envase, almacenamiento, transporte, 
distribución, importación, exportación y comercialización de leche. 
Igualmente este decreto señala los requisitos para la obtención de leche en la 
producción primaria, en la parte de la infraestructura, de buenas practicas en el uso de 
medicamentos veterinarios (BPMV) y buenas practica en la alimentación animal. 
 
3.3.5 DECRETO 2838 DEL 24 DE AGOSTO DE 2006. MIN. DE LA PROTECCION 
SOCIAL. 
En uno de sus artículos modifica el artículo tercero del decreto 616 del 2006, la cual 




Comercialización de leche cruda o leche enfriada para consumo humano directo: Es la 
venta, distribución u otra forma de transferencia, a título oneroso o gratuito de leche 
cruda o leche cruda enfriada para consumo humano directo. El proceso de 
comercialización incluye las actividades de transporte y distribución, de la misma en 
forma móvil o estacionaria.  
Leche cruda: Leche que no ha sido sometida a ningún tipo de terminación ni de 
higienización.   
Leche cruda enfriada: Leche que no ha sido sometida a ningún tipo de terminación ni de 
higienización y que se conserva a una temperatura de 4°C +/- 2°C para su 
comercialización. 
Zonas especiales para la comercialización de leche cruda y leche cruda enfriada para 
consumo humano directo: Son las zonas geográficas autorizadas excepcionalmente por 
el Instituto Nacional de Vigilancia de Medicamentos y Alimentos - INVIMA y el Instituto 
Colombiano Agropecuario - ICA, para la comercialización de leche cruda y leche cruda 
enfriada para consumo humano directo. 
 
3.3.6 DECRETO 3075 del 1997 
 
En ella se reglamenta las condiciones básicas de higiene en la fabricación de alimentos, 
sobre el personal que va ha manipular los alimentos, también los requisitos en higiene. 
Todo ello con el objeto de preservar los alimentos y no dar oportunidad a contaminarse. 
 
3.3.7 DECRETO 1449 DEL 27 DE JUNIO DE1977 
 
En relación con la conservación, protección y aprovechamiento de las aguas, los 
propietarios de predios están obligados a:  
1. No incorporar en las aguas, cuerpos o sustancias sólidas, líquidas o gaseosas, tales 
como basuras, desechos, desperdicios, o cualquier sustancia tóxica, o lavar en ellas 




2. Observar las normas que establezcan el INDERENA y el ICA para proteger la calidad 
de los recursos, en materia de aplicación de productos agroquímicos.  
3. No provocar la alteración del flujo natural de las aguas o el cambio de sus lechos o 
cauce como resultado de la construcción o desarrollo de actividades no amparadas por 
permiso o concesión del INDERENA, o de la violación de las previsiones contenidas en 
la resolución de concesión o permiso.  
4. Aprovechar las aguas con eficiencia y economía en el lugar y para el objeto previsto 
en la resolución de concesión.  
5. No utilizar mayor cantidad de agua que la otorgada en la concesión.  
6. Construir y mantener las instalaciones y obras hidráulicas en las condiciones 
adecuadas de acuerdo con la resolución de otorgamiento.  
7. Evitar que las aguas que deriven de una corriente o depósito, se derramen o salgan 
de las obras que las deban contener. 
 
En el Estatuto Tributario Colombiano en uno de sus artículos  hablan sobre los bienes 
que se encuentra exentos del impuesto los cuales detallan los siguientes bienes: 
 
• Leche y nata (crema), sin concentrar, sin adición de azúcar ni otro edulcorante 
de otro modo. 
• Leche y nata (crema), con cualquier proceso industrial concentradas o con 
adición de azúcar u otro edulcorante 
• Queso fresco (sin madurar) 
 
 
4. JUSTIFICACIÓN  
El motivo por la cual se va a realizar este proyecto es por los bajos conocimientos en 
contabilidad y sistemas que tiene las dos familias de las fincas El pino y La Arenera 
ubicadas en la localidad rural de Ciudad Bolívar, esta información fue detectada por las 




la familia Cárdenas de la finca La Arenera, en esta vereda no cuenta con apoyo 
logístico, económico y pedagógico por ende son su principal falencia. 
Las fincas objeto de estudio no cuentan con una infraestructura tecnificada, por lo 
contrario y según previas entrevistas con algunos de los propietarios, se encontraron 
una serie de limitaciones en el desarrollo de las actividades diarias. Por decir algo en 
entrevista con la Señora Lilian Beltrán informa que sus activos están conformados por 
los terrenos, la finca El Pino actualmente tiene, 4 vacas, 3 terneras, 7 chivos, 18 
gallinas, 30 pollos, 5 curis. Esto es la base fundamental de su sostenimiento, pero ella 
no sabe con exactitud cuánto deberían ser sus ingresos brutos o netos estimados, 
como tampoco  conoce que es un presupuesto de costos y gastos, el valor de ingresos 
suministrados fue en base de hipótesis no fundamentadas por la propietaria, esto 
mereció la atención de los autores del presente proyecto en concluir que es necesario 
el  trabajo a realizar para las dos familias capacitándolos sobre el manejo del 
computador con un diseño de sistema practico en Excel y Word mezclándolo con 
fundamentos contables y de costos, tal como San Juan Bautista De La Salle promulgo 
la vocación de la educación al prójimo sin ninguna discriminación, los autores del 
proyecto no serán diferentes a dicha filosofía. 
Para el desarrollo de este proyecto se tiene en cuenta varios puntos de apoyo, uno de 
ellos es lo económico, a pesar de que se trate de familias, presentan un común 
denominador entre todo núcleo económico como es el punto de equilibrio, umbral de la 
economía sostenible, por otra parte se inclina a lo social, es estará trabajando con 
personas de recursos muy limitados, con ganas de trabajar y presentarse a la sociedad 
como una comunidad organizada, Con estos puntos como base para el desarrollo del 
proyecto y con capital humano se cumplirá los sueños en realidad.  
 
5. DISEÑO METODOLÓGICO 




La población objeto de estudio está ubicado en zona rural, al sur de Bogotá D.C., en la 
localidad 19 o también llamada Ciudad Bolívar; en la vereda que tiene como nombre 
Santa Rosa. La cual el enfoque está orientado a dos grupos de familias: la primera es la 
familia Sierra Beltrán ubicados en la finca El Pino; y la segunda la familia Cárdenas 
propietarios de la finca La Arenera. El programa utilizado para las dos familias es sobre 
el manejo de Excel, Word, y finalmente un cuadro de presupuesto para que sea útil en 
su finca, donde se visualiza en forma muy sencilla los ingresos y los egresos. (Figura 
del mapa de ubicación de la vereda) 
Figura 7. Localización de la vereda Santa Rosa. 
 




5.2 TIPO DE INVESTIGACIÓN. 
 
Se ha notado que todo el personal se encuentra en niveles bajos de estudios todos no 
alcanzaron hacer la primaria y por la discontinuidad de sus estudios les dificulta leer y 
escribir esta información se puede sacar bajo la encuesta realizada en un principio del 
proyecto, por ende las personas  directamente relacionada con el proyecto se está 
construyendo en forma conjunta una pedagogía donde se integra la tecnología, la 
lectura, y las matemáticas así como también se logra la pérdida del temor frente a la 
tecnología aprovechando las herramientas propias que tienen la comunidad como son 
el aula de sistemas.  
 
Cabe resaltar que la vereda esta en aproximaciones de la ciudad capitalina con buenas 
entradas viales, las tierras fértiles con servicios de agua potable y energía eléctrica se 
quiere decir que tienen mucho a favor solamente necesitan orientación la cual le 
permiten optimizar los ingresos. 
 
6.  CRONORAMA DE ACTIVIDADES 
 
El cronograma de actividades realizadas con las familias de las fincas El Pino, y La 
Arenera se encuentran en el anexo número uno. En ellas muestran todos los pasos que 
se efectuaron, y cumpliendo con los compromisos inicialmente detectados por el 








7. DESARROLLO DE LOS OBJETIVOS ESPECIFICOS 
 
CAPITULO 1 
Identificar las necesidades de las fincas El Pino y La Arenera, en temas de 
sistemas contables y de costos mediante encuestas y entrevistas con el fin 
de diseñar el programa adecuado de capacitación. 
Se realizó una visita el día 17 de abril con el objetivo de conocer a las familias con las 
que se iban a realizar las capacitaciones, conocimiento de su entorno y detectar sus 
necesidades, se realizó una visita finca por finca de las 3 fincas inicialmente otorgadas 
por todo el equipo de la universidad. De estas fincas solo la finca el Pino estuvo 
interesada en vincularse a este proyecto ya que las otras dos se mostraron con actitud 
negativa y no gustaron de estos temas ni de estos proyectos universitarios basados en 
trayectorias pasadas con estudiantes universitarios con resultados según ellos 
incompletos, además que no contaban con el tiempo requerido para asistir a la  
capacitación impartida. Por lo que se organizó una reunión en el salón comunal con los 
integrantes de la familia de la finca el Pino quien fue la primera finca con la que se logró 
establecer una comunicación personal y aceptaron vincularse a este proyecto ya que 
era de su interés fortalecer los conocimientos y gustan de estos proyectos 
participativos, posteriormente el 8 de mayo con el joven Pablo Cárdenas hijo  del señor 
Pedro Cárdenas propietario de la finca La Arenera7. Estas personas diligenciaron una 
entrevista  elaborada por los integrantes de este proyecto, revisada y complementada 
por la docente Alicia Aldana  (ver anexo 2) en el que se preguntan temas básicos como 
si conocen y dominan las cuatro operaciones matemáticas básicas, si han tenido 
contacto con un computador, si conocen lo que es y los objetivos de la contabilidad.  
Esto permitió detectar  y concluir que los integrantes de estas familias tenían bajos 
niveles de escolaridad, sus negocios los promovían y los generaban bajo técnicas 
                                                            





empíricas no aplica técnicas y que no tenían conocimientos claros en temas contables, 
de costos ni de sistemas. 
 
TABULACION DE LA ENTREVISTA: 
UNIVERSIDAD DE LA SALLE 
EVOLUCIÓN DE LOS CONOCMIENTOS GENERALES 
              
              
  UNIVERSO:   2 entrevistas       
  
DESCRIPCION: 
Son 14 preguntas realizadas a los 
interesados en vincularse en este 
proyecto.   
  PARTICIPANTES Lilia Beltrán (Finca el Pino)   
    Edad Mayor de 30 años     
    Escolaridad Primaria       
      Pablo Cárdenas (Finca la Arenera)   
    Edad Mayor de 20 y menor de 30 años   
    Escolaridad Primaria       
  CLASE DE CUESTIONARIO 
Preguntas con respuesta abiertas y 
cerradas 
              
    DESARROLLO :            
 
Pregunta 1 ¿Conoce y domina las cuatro operaciones matemáticas?   
Respuesta SI 0%         
  NO 100%         
Pregunta 2 ¿Tiene conocimiento sobre qué es contabilidad     
Respuesta SI 0%         
  NO 100%         
 
 
Pregunta 3 ¿Tiene conocimiento sobre qué es costo       
Respuesta SI 0%         
  NO 100%         
 
Pregunta 4 ¿Desea conocer o ampliar sus conocimientos de contabilidad?   
Respuesta SI 100%         
  NO 0%         
 
Pregunta 5 ¿Qué considera usted que es la utilidad de un negocio?     
Respuesta 1 Lo que deja de plata la finca 50%       











¿Le gustaría saber cómo mejorar el resultado de su negocio? 
Respuesta SI 100%         
  NO 0%         
Pregunta 7 ¿Conoce qué es el medio ambiente?       
Respuesta SI 100%         
  NO 0%         
Pregunta 8 ¿En su finca ha realizado control sobre el medio ambiente?   
Respuesta SI 50%         
  NO 50%         
Pregunta 9 ¿Existe algún grado de contaminación en su vereda?     
Respuesta SI 0%         
  NO 100%         
Pregunta 10 ¿Le gustaría saber cómo mejora el medio ambiente de su finca y su vereda? 
Respuesta SI 100%         
  NO 0%         
Pregunta 11 ¿Conoce algún manejo del computador?       
Respuesta SI 0%         
  NO 100%         
Pregunta 12 ¿Tiene algún conocimiento de sistemas: Word, Excel?     
Respuesta SI 0%         
  NO 100%         
Pregunta 13 ¿Entonces que conoce de sistemas       
Respuesta ALGO 0%         
  NADA 100%         
 
 
Pregunta 14 ¿Desearía recibir una capacitación en el manejo de los computadores? 
Respuesta SI 100%         
  NO 0%         




Recopilando y analizando esta información obtenida al desarrollar estas entrevistas, se 
investigo para poder realizar un diseño del plan de capacitación a impartir a estas dos 
familias en temas contables de sistemas y de costos, por lo que se dio inicio a la 
creación de dos cartillas, pero antes se presentara la encuesta en una grafica que se 





Figura 8. Grafica tabulación de la encuesta. 
       25% 50% 75% 100% 
  
1 ¿conoce y domina las cuatro 
operaciones matemáticas? 
SI   
NO   
2 ¿Tiene conocimiento sobre que es 
contabilidad? 
SI   
NO   
3 ¿Tiene conocimiento sobre que es 
costo? 
SI   
NO   
4 ¿Desea conocer o ampliar sus 
conocimientos de contabilidad? 
SI   
NO   
5 ¿Qué considera usted que es la 
utilidad de un negocio? 
lo que 
deja la 
finca   
  ayudar a la familia   
  6 ¿le gustaría saber como mejorar el 
resultado de su negocio? 
SI   
NO   
7 ¿Conoce que es el medio ambiente? 
SI   
NO   
8 ¿En su finca ha realizado control 
sobre el medio ambiente? 
SI   
  NO   
  9 ¿Existe algún grado de 
contaminación en su vereda? 
SI   
NO   
10 ¿Le gustaría saber como mejorar el 
medio ambiente de su finca y su vereda? 
SI   
NO   
11 ¿Conoce algún manejo del 
computador? 
SI   
NO   
12 ¿Tiene algún conocimiento de 
sistemas Word y Excel? 
SI   
NO   
13 Entonces que conoce de sistemas 
ALGO   
NADA   
14 ¿desearía recibir una capacitación 
en el manejo de los computadores? 
SI   
NO   
        Fuente: Autores del proyecto. 
      
Igualmente se presenta una tabla donde se ve con claridad el movimiento de cada una 





Tabla 6. Cuadro de las encuestas realizadas  

































 lo que deja 
la finca 






































































Fuente: Autores del proyecto. 
  
CAPITULO 2 
Capacitar a los miembros de estas familias el manejo del computador en sus 
componentes del software y hardware, mediante la utilización de una cartilla 






DE SISTEMAS EN  









OBJETIVOS DE ESTE MODULO 
 
• Conocer los componentes de un computador los tangibles y los intangibles. 
• Distinguir los dispositivos de entradas y salidas de un computador. 
• Enseñar dos programas de Microsoft Office como son Microsoft Word y Microsoft 
Excel. 
WORD 2007 
En esta cartilla se encontrara los cursos básicos de Word y Excel ambos 2007, en ella 
se encontrara en forma ilustrada los manejos paso a paso y de fácil entendimiento por 
unidades, y esperamos que sea de gusto para ustedes. 
Unidad 1. Abrir documento  
 
Este trabajo esta dirigido para personas que no tienen conocimiento alguno en 
cursos de sistema, y para iniciar Word 2007 ubicaremos es curso o también 

















Nos ubicamos en TODOS LOS PROGRAMAS posteriormente damos clic en un 
elemento que se llama Microsoft office en ella se abre otra ventana y pinchamos en 
el icono Microsoft office Word 2007finalmente debe aparecer una imagen así. 
 El texto 
 
 
Cuando se va a trabajar Word 2007 la ventana que se abre es muy parecida a 































1) La tecla INTRO también se llama ENTER o retorno de carro; en el teclado de 
la imagen se llama "ent", y sirve para para dar comandos. 
 
2) La tecla bksp le permite borrar carácter por carácter de derecha a izquierda.  
 
3) Es el conjunto de teclados que contiene el abecedario para escribir. 
 
4) Es el conjunto de teclas que forman los números. 
 
5) ESC tiene la funcionalidad de retroceder un proceso específico. 
 
6)  La tecla tad se llama tabulación y le permite saltar rangos. 
 
7) LOCK también se puede encontrar como “bloq mayus” permite cambiar de 
minúscula a mayúscula. 
 
8) La tecla CTRL se llama control su función es la activación de ciertas teclas que 
tienen doble función. 
 
9) Activa la ventana de inicio. 
 
10) Barra espaciadora como su nombre le indica le permite separar unas palabra 
de otras.  
 
11) ALT es una  tecla modificadora y funciona presionando otras teclas por 
ejemplo: ALT + TAB. 
 
12) Esta tecla es funcionan en varios programas como Word y Excel que le 





13)      Se llama flecha de desplazamiento y con relación a esta se desplaza de 
abajo hacia arriba. 
 
14)      La tecla se desplaza hacia abajo. 
 
15)         Esta flecha esta indicando que se desplaza por la izquierda. 
 
16)          Y la última de las flecha se desplaza hacia la derecha. 
 
17) La tecla SHFT  su objeto es de sombrear un rango deseado ya sea para 
cortar, copiar, pegar, borrar y otras mas. 
 
Guardar un documento 
 
Hay varias formas de guardar un documento pero antes de ello la información 
esta guardada en una memoria RAM, no es aconsejable en esta memoria se puede 
perder; por lo tanto en la parte superior izquierda encontraremos un icono como este 





Usted escoge el nombre del documento donde dice “nombre de archivo” 
igualmente escoge la ubicación y de clic en guardar. 
Otra forma par guardar es la combinación de dos teclas CRTL + G guarda 
automáticamente los programas, es ideal para los trabajos que están abiertos, y 
desean continuar con la ventana abierta.  
 
Cerrar documento  
Enseñaremos de varias formas de cerrar los documentos. 
1) Con el icono  en la parte superior derecha. 
 
2) Con el icono   se encuentra en la parte superior izquierda puedes hacer 
clic en cerrar, nota si modificamos anteriormente los datos Word nos pregunta 
si deseamos guardar dicha información podemos decir si o no. Pero si lo 
cierra perderá la información permanentemente. 
Abrir un documento 
 
Podemos utilizar el siguiente icono  para abrir Word y dar clic en abrir. 
Y le aparecerá una ventana como el que esta abajo, seleccionando la ruta 








Unidad 2. Elementos de Word 2007  
Elementos de la pantalla inicial 
 
 







1) BOTON OFFICE: brinda acceso a diferentes herramientas y comando 
habituales como abrir o guardar. 
2) BARRA DE HERRAMIENTA DE ACCESO RAPIDO: permite acceder a los 
comandos mas utilizados.  
3) BARRA DE TITULO: muestra el nombre del titulo del documento  que se esta 
trabajando.  
4) BANDA DE OPCIONES: son las pestañas que agrupan los programas, en 
otras palabras son  las funciones un fácil manejo de Excel por ejemplo: inicio, 
insertar. 
5) BARRA DE DESPLAZAMIENTO: es una interface grafica que consta de una 
barra en forma horizontal y vertical 






7) VISTAS DEL DOCUMENTO: se encuentra debajo de la ventana su 
funcionalidad es convertir el documento que se está viendo en forma de 
diseño de impresión, lectura de pantalla completa, diseño web, esquema y 
borrador. 
8) ZOOM: le permite a la persona aumentar o disminuir el tamaño del texto de 
acuerdo al gusto del digitador. 
  
Unidad 3. Edición básica  
 
En esta unidad aprenderemos a desplazar, seleccionar, eliminar, copiar, pegar 
deshacer, buscar,  reemplazar palabras. 
 Desplazamientos cortos dentro de una misma pantalla: 
Con el mouse. Se ubica en un lugar requerido y dar clic. 
Con las teclas de dirección, y una combinación de otras teclas especiales nos 
brinda las siguientes funciones. La cual estaremos mostrando en el siguiente tabla 
para mejor comprensión de nuestros alumnos de las fincas El pino y La Arenera 
Combinación de teclas. 
 
 
Para desplazarse Presione las teclas 
Una palabra a la izquierda Crtl + flecha izquierda 
Una palabra a la derecha Crtl + flecha derecha 
Un párrafo arriba Crtl + flecha arriba 
Un párrafo abajo Crtl + flecha abajo 




Al principio de la línea inicio 
 
Desplazamientos a lo largo de todo el documento: 
Aquí muestra las combinaciones que tienen los largos desplazamientos. 
Combinación de teclas son estas. 
Para desplazarse Presione las teclas 
Una página adelante Crtl + AvPág. 
Una página atrás Crtl + RePág. 
Al principio del documento Crtl + Inicio 
Al final del documento Crtl + Fin 
Nota: En los teclados en ingles las teclas tienen otros nombres: Inicio=Home, 




Son dos las selecciones el ratón y el teclado.  
 Ratón. Con este dispositivo hay tres métodos y son: 
Primero: se arrastra desde el principio de la selección con el botón izquierdo sostenido 
de la selección y soltar el botón. 
Segundo: se ubica en la palabra deseada y dar doble clic. 
Tercero: el cursor se ubica a la izquierda del párrafo y se convertirá en esta flecha  






Aquí mostraremos otras selecciones. 
Para seleccionar  Presione las teclas 
Un carácter a la derecha Mayús. + flecha derecha 
Un carácter a la izquierda Mayús. + flecha izquierda 
Palabra a la derecha Ctrl + Mayús.+ flecha derecha 
Palabra a la izquierda Ctrl + Mayús.+ flecha izquierda 
Hasta el final de la línea. Mayús. + Fin 
Hasta el principio de la línea. Mayús. + Inicio 
Una línea abajo Mayús. + flecha abajo 
Una línea arriba Mayús. + flecha arriba 
Hasta el final del párrafo Ctrl + Mayús. + flecha abajo 
Hasta el principio del párrafo Ctrl + Mayús. + flecha arriba 
Una pantalla abajo Mayús. + AvPág 
Una pantalla arriba Mayús. + RePág 




En esta tabla se mostrara algunas teclas y combinaciones de otras para borrar y 
es la siguiente: 
Para borrar  Presione las teclas 
Un carácter a la izquierda Retroceso (Backspace) 
Una palabra a la izquierda Ctrl + Retroceso 




Una palabra a la derecha Ctrl + Supr 
 
Deshacer y rehacer 
 
Se puede realizar las siguientes actividades:  
La última acción realizada.  
Con este símbolo,  le permite deshacer y está en la barra de acceso rápido. 
Otra forma de deshacer es pulsar CTRL + Z. 
Rehacer. 
Con este símbolo,  le permite rehacer y esta en la barra de acceso rápido. 
Otras forma de rehacer es pulsar CRTL + Y. 
  
Copiar, cortar y pegar 
 
Para copiar: con el teclado se utiliza CRTL + C o con el ratón se ubica en el 
símbolo . 
Para cortar: con el teclado se utiliza CRTL + X  y si es con el ratón se  utiliza el 
símbolo de la tijera. 
Para pegar con el teclado se utiliza CRTL + V y con el ratón con el icono  y 
listo. 
  





Por último aprenderemos como imprimir de dos formas:  
a) Con la opción Botón Office se despliega la ventana que está 
arriba y se ubica en el icono imprimir. Nota se utiliza cuando no 
queremos cambiar ninguna característica de impresión.  
 b) Con la combinación CTRL + P con la probabilidades de cambiar 
algunas características. 
  
CURSO DE EXCEL 
Unidad 1 
Iniciar Excel 2007  
 




 Se da clic en inicio  luego todos los programas dar clic, aparece otra 
ventana de Microsoft office, por último en Microsoft Excel 2007. Posteriormente se 
iniciará el programa tal como aparece en la página siguiente  la ilustración. 
 
Con el icono  que se ubica en el escritorio se puede abrir. 
Para cerrar Excel 2007:  
Con el icono , que se encuentra en la parte superior pueden cerrarse la 
ventana de Excel. 




La pantalla inicial     
Cuando se abre Excel aparecerá una ventana como el que esta en la imagen de 




algunas partes de la 
ventana 
Las Barras  
 





En esta contiene el nombre del documento y el programa lo bautiza como libro 1 
pero si desean pueden cambiar dicho nombre.  
En la parte superior derecha se encuentra tres iconos y son: minimizar , 
restaurar  y cerrar .  
 La barra de acceso rápido  
 
Esta barra de acceso rápido permite hacer operaciones más usadas tales como: 
Guardar , Deshacer o Rehacer . 
 La Banda de Opciones  
 
La Banda de opciones son las pestañas que están en la parte superior y contiene 
las opciones del programa agrupadas en pestañas. Por ejemplo, al dar clic en inicio 
se despliega como vemos en la parte superior.  





En esta ventana permite varias funciones tales como: guardar, abrir, nuevo y entre 
otras. 
La barra de fórmulas 
 
Permite ver las celdas activas, es decir, la casilla donde estamos situados.  
La barra de etiquetas 
 
Son todas las hojas activas que tiene el libro para trabajar.  
 Las barras de desplazamiento 
 
Nos permite desplazarnos a lo largo y ancho de la hoja. En forma rápida.  
 




En esta unidad mostraremos cómo introducir y modificar todos los tipos de datos 
disponibles en Excel, como también manejar las distintas técnicas de movimiento 
dentro del archivo de Excel. 
  
Conceptos de Excel     
Movimiento rápido en la hoja     
Las hojas de Excel no se muestran todas las celdas, incluso las visibles son pocas 
comparadas con las que no se ven. A continuación mostraremos algunos 
movimientos de fácil comprensión.  
Algunos movimientos se pueden movimientos fáciles se muestra como indica en 
la tabla.  
MOVIMIENTO TECLADO 
Celda Abajo  FLECHA ABAJO  
Celda Arriba  FLECHA ARRIBA  
Celda Derecha  FLECHA DERECHA  
Celda Izquierda  FLECHA IZQUIERDA  
Pantalla Abajo  AVPAG  
Pantalla Arriba  REPAG  
Celda A1  CTRL+INICIO  
Primera celda de la columna activa  FIN     FLECHA ARRIBA  
Última celda de la columna activa  FIN     FLECHA ABAJO  
Primera celda de la fila activa  FIN     FLECHA IZQUIERDA o  INICIO  
Última celda de la fila activa  FIN     FLECHA DERECHA  




Movimiento rápido en el libro    
Como apreciamos en la figura de abajo, con solo dar un clic en cualquiera de las 
hojas se abrirá.  
 
En esta figura vemos cuatro triángulos acostados y lo vamos a describir a 
continuación.  
 Permite saltar a la primera hoja.  
  Permite saltar a la hoja anterior a las que estamos viendo.  
  Permite saltar a la hoja siguiente a las que estamos viendo.  
  Permite saltar a la última hoja.  
 
Como se puede ver en la tabla el teclado ofrece dos movimientos y son:  
MOVIMIENTO  TECLADO  
Hoja Siguiente  CTRL+AVPAG  
Hoja Anterior  CTRL+REPAG  
  
Introducir datos  
 
Para poder escribir en una celda el cursor debe estar sobre la misma, después de 
esto si se escribe de texto empezará de izquierda a la derecha y si son números o 
formulas aparecerá de derecha a izquierda. Nota, cuando se va hacer formulas se 





   
Unidad 3. Operaciones con archivos.  
Aprenderemos como abrir, guardar, guardar como, nuevo y cerrar para poder 
trabajar sin problemas.  
  
Guardar un libro de trabajo  
  
Se puede utilizar los siguientes métodos. 
 Un método consiste en almacenar el archivo asignándole un nombre: 
Se hace clic el Botón Office y elige la opción Guardar como... 





Se selecciona el nombre que quieras, el tipo de Excel, en que parte desea 
guardarlo y dar clic en guardar. 
Selecciona la opción Guardar del Botón Office.  
 
En esta opción permite guardar automáticamente el archivo. 
 O también con el icono   de la Barra de Acceso Rápido, guardará dicho 
archivo, como también la combinación de las teclas CTRL + G. 




Se puede cerrar los archivos en varias formas 
Se puede utilizar el Botón Office 
Selecciona el Botón Office y elige la opción Cerrar. 
 
  
 Otra forma es con el icono Cerrar  en la parte superior de la ventana.  
 
 Empezar un nuevo libro de 
trabajo  
   
Cuando queremos abrir un nuevo Excel procederemos a lo siguiente. 
Con el Botón Office se da clic y selecciona la opción Nuevo. 
 




Abrir un libro de trabajo ya existente  
 
Seleccionamos la opción botón office como aparece en la figura de la pagina 
siguiente 
 
Se da clic en abrir y aparecerá el siguiente cuadro:  
  
Se da clic sobre la opción Buscar en, luego abre otra ventana y selecciona el 






Unidad 4.  Imprimir.  
 Una de las formas y la más fácil es con el teclado con la combinación CTRL + P, 
permitiendo hacer modificaciones. 
 




ANALISIS DE LA CARTILLA DE SISTEMA 
Al principio de las tutorías sobre el curso de sistemas, practicadas a las dos familias de 
las fincas El Pino y La Arenera ubicadas en la vereda de Santa Rosa localidad de 
Simón Bolívar. Fueron pausados debido al choque tecnológico y al miedo de dañar los 
computadores, pero con el tiempo la confianza  fue creciendo y se obtuvo un mayor 
desarrollo presentado la cartilla básica para la enseñanza de sistema en Word y Excel. 
En dicha cartilla se muestra en forma ilustrada como acceder a los programas, paso a 
paso sin perder detalles básicos, acompañados por su tutor la cual indican 
escalonadamente sobre los componentes de un computador, su familiarización, 
mostrando el potencial que tienen cada uno de los integrantes de las familias para el 
aprovechamiento de dichos programas. 
Se debe dar crédito a los alumnos por la pujanza, la perseverancia, la responsabilidad, 
y la constancia  mostrada en las clases a pesar de un nivel de conocimiento tan bajo en 
esta área. 
Al finalizar se realizo un examen evaluando los conocimientos adquiridos, y la 
evaluación contenía las siguientes preguntas: 
1) ¿Para qué sirve el curso de Word? 
2) ¿Para qué sirve el curso de Excel? 
3) ¿Qué es un elemento intangible? 
4) ¿Qué es un elemento tangible? 
5) ¿Cuáles son las partes de un computador? 
6) ¿Cuáles son los dispositivos de entrada? 
7) ¿Cuáles son los dispositivos de salida? 
8) ¿Cómo se guarda la información contenida en Excel y Word? 
9) ¿Cómo se cierra un documento? 






OBJETIVOS DE ESTE MODULO 
 
• Enseñar los conceptos básicos de contabilidad. 
• Practicar la contabilidad expuesta en formato de Excel familiarizándose con los 
sistemas. 




CARTILLA BASICA PARA  




















En esta cartilla estará explicando 
las definiciones más importantes 
con referente a la contabilidad las 
cuales les permitirán un fácil 
manejo de esta área del 
conocimiento en forma animada, 


















Contabilidad es la ciencia que permite en estudio bajo el 
proceso de interpretar, registrar, clasificar, medir, y resumir en 
términos monetarios (para el caso de Colombia en pesos) la 
situación real de la empresa esto se realiza con el fin de tomar 





La contabilidad tiene un producto final y se llama, 
Estados Financieros o Contables; la cual es el 
resumen presentando una abreviación de la 
situación financiera y económica del negocio, 
dicha información es solicitada por muchos 
terceros tales como: proveedores, bancos, 















¿Qué es costo? 
También se conoce como coste y es el conjunto de procesos para obtener un producto o servicio 
y conociendo el costo del producto o servicio se puede colocar el precio de venta al público. 
Los costos poseen tres elementos para producir el servicio o bien y se llaman  
1) Materia Prima, 2) Mano de Obra y 3) Costos Indirectos de Fabricación. Al lado nuestro se 
encuentra una foto ilustrando que es costo. 
Amigo quiero saber ¿Qué es activo? 
Son todos los recursos o bienes tangibles e intangibles 
que cuenta la empresa para la generación de su objeto 
social. Es decir que los recursos tendrán como objetivo 
general un beneficio económico, por ejemplo: 
Un edificio, un carro, equipo de computo, terrenos, 













No entiendo que 
es pasivo  lo 
puedes explicar 
Claro mi buen amigo; es la obligación adquirida para financiar a la empresa por medio de un 
acreedor  y representa lo que la empresa debe a estos terceros, como el pago a impuestos, 
sueldos o nomina por pagar, documentos por pagar y proveedores. 
En otras palabras son todas las dudas que la empresa tiene con otras empresas y personas 
Es el aporte generado por los 
accionistas y/o socios de una empresa 
ya sea esta expresada en dinero o 
especie para la funcionalidad del 
negocio sin importar que este se haga al 
inicio de la actividad o durante de la 
misma. El patrimonio se puede sacar 
bajo la siguiente ecuación:                         
patrimonio = activo – pasivo. 
En cambio me 


















Se entiende por gasto a una salida de 
dinero generado por el ente 
económico para la compra de un bien 
o servicio, se en entiende que los 
gastos derivan de la normal operación 
de la empresa, y que no se espera que 
pueda generar ingresos en el futuro. 
¿Qué es ingreso? 
Son todas las entradas de dinero que tiene un ente económico producto 
de su actividad comercial, sin importar que el dinero lo reciba en el 


















1. Los Estados financieros 
Los estados financieros se deben de preparar por lo menos una vez al año, la 
empresa lo hacen al terminar el ejercicio contable, es decir al 31 de diciembre de 
cada año con el fin de conocer la situación financiera y los resultados 
económicos obtenidos en las actividades de su empresa a lo largo de un período 
 
LA IMPORTANCIA DE LA INFORMACION CONTABLE 
La información presentada en los estados financieros interesa a: 
• La administración, para la toma de decisiones, después de conocer el rendimiento, crecimiento y desarrollo de la empresa durante un 
periodo determinado.  
 
• Los  propietarios  para conocer  el  progreso  financiero  del  negocio y la rentabilidad de sus aportes. 
 
• Los acreedores, para conocer la liquidez de la empresa  y la  garantía de cumplimiento de sus obligaciones. 
 
• El estado, para determinar si el pago de los impuestos y contribuciones esta correctamente liquidado. 
CLASIFICACIÓN 
Los estados financieros básicos son: 
El balance general 
El estado de resultados 
El estado de cambios en el patrimonio 
El estado de cambios en la situación financiera 
El estado de flujos de efectivo 
 
Los estados financieros deben estar firmados por el contador, el gerente y el 
revisor fiscal si lo amerita. 
A continuación se estará aclarando sobre dos estados financieros más relevantes 
que son: balance general y el estado de resultados 
Y me puedes 
hablar de la 






BALANCE GENERAL (Esquema) 
ACTIVO     
ACTIVO CORRIENTE   xxxx 
DISPONIBLE xxx    
DEUDORES  Xxx   
INVENTARIOS  Xxx   
ACTIVO NO CORRIENTE   xxxx  
PROPIEDAD PLANTA Y EQUIPO  Xxx   
INTANGIBLES  Xxx   
DIFERIDOS  Xxx   
VALORIZACIONES  Xxx   
TOTAL ACTIVO   xxxxx  
      
PASIVO      
PASIVO CORRIENTE   xxxx  
OBLIGACIONES FINANCIERAS  Xxx   
PROVEEDORES  Xxx   
CUENTAS POR PAGAR  Xxx   
IMPUESTOS GRAVÁMENES Y TASAS  Xxx   
OBLIGACIONES LABORALES  Xxx   
DIFERIDOS  Xxx   
PASIVOS NO CORRIENTE    xxxx 
OTROS PASIVOS DE LARGO PLAZO    xxxx 
BONOS Y PAPELES COMERCIALES  Xxx   
TOTAL PASIVO    xxxxx 
      
PATRIMONIO     
CAPITAL SOCIAL  Xxx   
SUPERÁVIT DE CAPITAL  Xxx   
RESERVAS Xxx   
REVALORIZACIÓN DEL PATRIMONIO  Xxx   
UTILIDAD DEL EJERCICIO  Xxx   
TOTAL PATRIMONIO    xxxxx 
 
BALANCE GENERAL 
En este informe se presenta  las tres cuentas reales  que son: el activo, el pasivo, y el patrimonio. 
Y en este informa en una fecha determinada la situación financiera de la empresa, presentando 
en forma clara el valor de sus propiedades y derechos, sus obligaciones y su capital, valuados y 
elaborados de acuerdo con los principios de contabilidad generalmente aceptados. Su fuente son 
los libros mayor y auxiliares  en sus saldos ajustados.  
Cuando se trate de sociedades, debe ser aprobado por la asamblea general. Su estructura se 












ESTADO DE RESULTADOS (Esquema) 
VENTAS  Xxxxx 
(-) Devoluciones y descuentos  Xx 
INGRESOS OPERACIONALES xxxx  
(-) Costo de ventas  Xxxx 
UTILIDAD BRUTA OPERACIONAL  Xxx 
(-) Gastos operacionales de ventas Xxx 
(-) Gastos Operacionales de administración   Xxx 
UTILIDAD OPERACIONAL  Xxx 
(+) Ingresos no operacionales  Xxx 
(-) Gastos no operacionales  Xxx 
UTILIDAD NETA ANTES DE IMPUESTOS  Xxx 
(-) Impuesto de renta y complementarios  Xxx 
UTILIDAD LÍQUIDA  Xxx 
(-) Reservas  Xxx 




Y sobre los estados de resultados 
ESTADO DE RESULTADOS O DE GANANCIAS Y PÉRDIDAS. En este segundo documento se informa 
detallada y ordenadamente como se obtuvo la utilidad del ejercicio contable. El estado de 
resultados esta compuesto por las cuentas nominales, las cuales son: de ingresos, gastos y costos. 


















Dos puntos para 
no olvidar 
El primero. Los estados financieros son los 
informes que indican el estado de salud de la 
empresa es decir si esta bien o mal. Para hacer 
las correcciones pertinentes. 
Elementos de los estados financieros 
Son cada uno de los bienes, derechos y obligaciones que 
forman parte del patrimonio de las empresas. El Marco 
conceptual del IASB (international Accounting Standard 
Board) define cinco elementos básicos que componen la 
contabilidad: Activo, Pasivo, Patrimonio, Gastos e Ingresos. 
Todo ellos deben seguir un itinerario lógico para su adecuada 
contabilización, que son: Definición, Reconocimiento y 
Medición, los cuales quedan reflejados en los estados 
financieros. La definición de dichos elementos se explica a 
principios de esta cartilla. 
 
Esperamos esta información se útiles para 




ANALISIS DE LA CARTILLA DE CONTABILIDAD 
 
Los dos grupos familiares pertenecientes a las fincas La Arenera y El Pino de la vereda 
Santa Rosa ubicada en la localidad de Ciudad Bolívar, recibieron en su momento la 
cartilla de contabilidad permitiendo los conocimientos básicos de las ciencias contables.  
 
Dicha cartilla ilustra conceptos contables tales como: ¿Qué son gastos?, ¿Qué son 
ingresos?, ¿Qué son costos?, ¿Qué son un activo?, el concepto de contabilidad, lo que 
es un pasivo, que significa patrimonio, como también se enfoco sobre que son los 
estados financieros y que los compone. 
 
Toda la cartilla fue presentada a las familias con dibujos animados interactuando entre 
ellos, los cuales daba vida, prestado más atención a la información.  
 
Los objetivos se cumplieron a cabalidad en los dos grupos de familias, de las fincas La 
Arenera y El Pino. Existió una fuerte conexión en la enseñanza de esta área, porque el 
compromiso de leer esta información, entenderla, solucionar inquietudes y poner en 
práctica dichos conocimientos por parte de los alumnos. 
A cada uno de los integrantes de las familias mencionadas que trabajaron en este 
proyecto, fueron evaluados con un examen final, las preguntas fueron: 
1) ¿Qué es contabilidad?, 2) ¿Qué son los estados financieros?, 3) Clasificación 
de los estados financieros, ¿Cuáles son?, 4) La importancia de la información 
contable, 5) ¿Qué es un pasivo?, 6) ¿Qué es un patrimonio?, 7) ¿Qué es un 
activo?, 8) ¿Qué es un gasto?, 9) ¿Qué es un ingreso?, 10)  ¿Para qué sirven 
el estado de resultados?, 11) ¿Para qué sirve un balance general?, 12)  ¿Qué 




CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES 
 
Los integrantes de las familias El Pino y La Arenera de la vereda Santa Rosa, 
participaron en este proyecto con gran satisfacción en el campo del saber, 
especialmente en las aéreas de contabilidad básica y del curso de sistemas (Word y 
Excel).  
En este trabajo realizado con las dos familias cabe resaltar su entrega en el estudio, 
por que gracias a su voluntad, responsabilidad, compromiso con el grupo de trabajo 
se vieron los frutos. En el proyecto se obtuvo resultado tales como: la planilla 
avícola; permitiendo un control de inventario, costos, de ingresos presentando en 
tiempo real la rentabilidad o pérdida del negocio. La otra tabla es la línea para 
control lechero, en ella muestra el área mas importante de las fincas como es el 
ganado bovino, en su contenido refleja día a día la cantidad de leche producida en 
las fincas. También se presento en un archivo de Excel el manejo de la contabilidad 
en una forma fácil de manejar. 
Por último, en las recomendaciones se podrá  pensar en el tiempo debido a lo corto 
que fue seria genial que trabajos como estos tuvieran mas profundidad en los temas 
a desarrollar, a demás que en dichos proyectos estuvieran tratando  puntos de las 
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Anexo 1 PLANILLA AVICOLA MEJORADO 
 
En ella se detalla los costos y los ingresos generando su rentabilidad en tiempo real 
para el caso de las fincas La Arenosa y El pino será crianza de pollos. Cada planilla 
está elaborada por mes indicando la cantidad de pollos comprados inicialmente, y 
paulatinamente muestra la merma de los animales cuando son vendidos o sean han 
muerto. 
En otra aparte clasifican los costos generados por el proyecto, tales como las vacunas 
ya sean esporádicos o periódicos, como también la comida o el concentrado,   en este 
último punto  se puede apreciar el consumo de concentrado diario, como el acumulado 
en libras y en pesos colombianos. Al final de los costos se realiza la sumatoria en el 
consumo del concentrado y las vacunas. 
En otro rubro se muestra los ingresos que ven reflejados por días presentando un 
acumulado de ventas, la cual se confrontan con la rentabilidad haciendo cruce con el 
acumulado de los ingresos versus el total de los costos. Dicho resultado se puede 
contemplar a diario. 
 
Anexo 2  CUENTAS T Y ESTADOS FINANCIEROS 
 
En este trabajo se está mostrando en un archivo de Excel cinco hojas las cuales se 
discrimina de la siguiente forma: 
La primera muestra el balance general inicial, con el objeto de visualizar lo que tiene los 
propietarios midiendo su capital de trabajo. 
En la segunda esta mostrando el balance de prueba, mostrando todas las cuentas que 
se esta utilizando para el trabajo de las fincas en ellas se ven en colores los doce 




antes de ello se indica los saldos iniciales, de acuerdo a cada cuenta se puede 
referenciar cual es su naturaleza y dinámica, tal como el activo aumenta por el debito y 
disminuye por el crédito y su saldo es debito, el pasivo aumenta por crédito y disminuye 
por el debito  y su saldo es crédito,  el patrimonio aumenta por el crédito y disminuye 
por es débito y su saldo es crédito, los ingresos aumenta por el crédito y disminuye por 
es débito y su saldo es crédito, los gastos aumenta por el debito y disminuye por el 
crédito y su saldo es debito, los costos aumenta por el debito y disminuye por el crédito 
y su saldo es debito. Esta muestra que todos los movimientos de las cuentas en sus 
débitos y créditos presenta sumas iguales la cuales dan vía libre para la elaboración de 
los estados financieros 
En las cuentas T se ve el consolidado de cada mes permitiendo separar las cuentas 
para obtener mejores estudios y o investigación cuando llegase a necesitar para 
solucionar un problema. 
En el estado de resultado se coloca como rubro mayor el total de las ventas generadas 
en un periodo determinado y se estarán deduciendo el costo de venta para obtener una 
operación bruta, también debemos restar los gastos operacionales de venta  y 
administración, para llegar a la utilidad operacional; y por último sumar los ingresos no 
operacionales, para obtener finalmente la utilidad o perdida del ejercicio. Los ingresos 
no operacionales no es más que un dinero extra que reciben una empresa diferente a la 
producción de la misma.   
 
Anexo 3 MODELOS DE RECONOCIMIENTO DE INGRESOS 
En este se realiza un  ejercicio práctico y útil para poder tener bases reales de cuanto 
serían sus ingresos en relación a su producción, y poder reconocer sus ingresos según 











BALANCE DE PRUEBA Y/O HOJA DE TRABAJO  
    
TIPO DE CUENTA 
TRABAJO ENERO  TRABAJO FEBRERO  




1 1,512,385.00   1,512,385.00       1,512,385.00 
CUENTAS POR COBRAR 
 
7 2,000,000.00   2,000,000.00       2,000,000.00 
INVENTARIO 
 
2, 8 200,000.00 200,000.00 0.00       0.00 
PROPIEDAD, PLANTA Y EQUIPO 50,000,000.00       50,000,000.00       50,000,000.00 
ESPECIES MENORES 710,000.00       710,000.00       710,000.00 
ESPECIES MAYORES 5,450,000.00       5,450,000.00       5,450,000.00 
CUENTAS POR PAGAR PASIVO 
 
2,3,4,5,6   730,000.00 -730,000.00       -730,000.00 
APORTES SOCIALES 
PATRIMONIO 
-56,160,000.00       -56,160,000.00       -56,160,000.00 
RESULTADOS 
 




7   2,000,000.00 -2,000,000.00       -2,000,000.00 
INGRESO NO OPERATIVO 
 
1   1,512,385.00 -1,512,385.00       -1,512,385.00 
PRODUCCION LECHE 
 
      0.00       0.00 
SEMOVIENTES 
 




      0.00       0.00 
ACUEDUCTO 
 
      0.00       0.00 
ENERGIA 
 
3 150,000.00   150,000.00       150,000.00 
TRANSPORTE FLETE 
 
4 10,000.00   10,000.00       10,000.00 
MANTTO TERRENO 
 
5 350,000.00   350,000.00       350,000.00 
PASAJE TERRESTRE 
 
6 20,000.00   20,000.00       20,000.00 
COSTO VENTA COSTO 
 
8 200,000.00   200,000.00       200,000.00 
0.00   4,442,385.00 4,442,385.00 0.00   0.00 0.00 0.00 
   
                
1,- ES VENTAS NO OPERATIVAS $ XXXXXX 
2-COMPRA INVENTARIO 
          3-GASTO ENERGIA 
4-GASTO FLETE 
          5-GASTO MANTTO TERRENO 
          6-GASTO PASAJE 




            TRABAJO MARZO   TRABAJO ABRIL TRABAJO MAYO 
  DEBE HABER SALDO FINAL   DEBE HABER SALDO FINAL   DEBE HABER SALDO FINAL 
      1,512,385.00       1,512,385.00       1,512,385.00 
      2,000,000.00       2,000,000.00       2,000,000.00 
      0.00       0.00       0.00 
      50,000,000.00       50,000,000.00       50,000,000.00 
      710,000.00       710,000.00       710,000.00 
      5,450,000.00       5,450,000.00       5,450,000.00 
      -730,000.00       -730,000.00       -730,000.00 
      
-
56,160,000.00       
-
56,160,000.00       
-
56,160,000.00 
      0.00       0.00       0.00 
      -2,000,000.00       -2,000,000.00       -2,000,000.00 
      -1,512,385.00       -1,512,385.00       -1,512,385.00 
      0.00       0.00       0.00 
      0.00       0.00       0.00 
      0.00       0.00       0.00 
      0.00       0.00       0.00 
      150,000.00       150,000.00       150,000.00 
      10,000.00       10,000.00       10,000.00 
      350,000.00       350,000.00       350,000.00 
      20,000.00       20,000.00       20,000.00 
      200,000.00       200,000.00       200,000.00 
  0.00 0.00 0.00   0.00 0.00 0.00   0.00 0.00 0.00 







            TRABAJO JUNIO TRABAJO JULIO TRABAJO AGOSTO 
  DEBE HABER SALDO FINAL   DEBE HABER SALDO FINAL   DEBE HABER SALDO FINAL 
      1,512,385.00       1,512,385.00       1,512,385.00 
      2,000,000.00       2,000,000.00       2,000,000.00 
      0.00       0.00       0.00 
      50,000,000.00       50,000,000.00       50,000,000.00 
      710,000.00       710,000.00       710,000.00 
      5,450,000.00       5,450,000.00       5,450,000.00 
      -730,000.00       -730,000.00       -730,000.00 
      
-
56,160,000.00       
-
56,160,000.00       -56,160,000.00 
      0.00       0.00       0.00 
      -2,000,000.00       -2,000,000.00       -2,000,000.00 
      -1,512,385.00       -1,512,385.00       -1,512,385.00 
      0.00       0.00       0.00 
      0.00       0.00       0.00 
      0.00       0.00       0.00 
      0.00       0.00       0.00 
      150,000.00       150,000.00       150,000.00 
      10,000.00       10,000.00       10,000.00 
      350,000.00       350,000.00       350,000.00 
      20,000.00       20,000.00       20,000.00 
      200,000.00       200,000.00       200,000.00 
  0.00 0.00 0.00   0.00 0.00 0.00   0.00 0.00 0.00 
























        TRABAJO SEPTIEMBRE TRABAJO OCTUBRE 
  DEBE HABER SALDO FINAL   DEBE HABER SALDO FINAL 
      1,512,385.00       1,512,385.00 
      2,000,000.00       2,000,000.00 
      0.00       0.00 
      50,000,000.00       50,000,000.00 
      710,000.00       710,000.00 
      5,450,000.00       5,450,000.00 
      -730,000.00       -730,000.00 
      
-
56,160,000.00       
-
56,160,000.00 
      0.00       0.00 
      -2,000,000.00       -2,000,000.00 
      -1,512,385.00       -1,512,385.00 
      0.00       0.00 
      0.00       0.00 
      0.00       0.00 
      0.00       0.00 
      150,000.00       150,000.00 
      10,000.00       10,000.00 
      350,000.00       350,000.00 
      20,000.00       20,000.00 
      200,000.00       200,000.00 
  0.00 0.00 0.00   0.00 0.00 0.00 





        TRABAJO NOVIEMBRE TRABAJO DICIEMBRE 
  DEBE HABER SALDO FINAL   DEBE HABER SALDO FINAL 
      1,512,385.00       1,512,385.00 
      2,000,000.00       2,000,000.00 
      0.00       0.00 
      50,000,000.00       50,000,000.00 
      710,000.00       710,000.00 
      5,450,000.00       5,450,000.00 
      -730,000.00       -730,000.00 
      
-
56,160,000.00       -56,160,000.00 
      0.00       0.00 
      -2,000,000.00       -2,000,000.00 
      -1,512,385.00       -1,512,385.00 
      0.00       0.00 
      0.00       0.00 
      0.00       0.00 
      0.00       0.00 
      150,000.00       150,000.00 
      10,000.00       10,000.00 
      350,000.00       350,000.00 
      20,000.00       20,000.00 
      200,000.00       200,000.00 
  0.00 0.00 0.00   0.00 0.00 0.00 
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ACTIVO 





PROPIEDAD, PLANTA Y 
EQUIPO 50,000,000.00 
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ESTADO DE RESULTADO 
a corte de noviembre 2010 










MENOS COSTO DE VENTA 
 
200,000.00 
UTILIDAD BRUTA OPERACIONAL 1,800,000.00 







































a corte de noviembre 2010 







110505 CAJA 1,512,385.00 
130505 CUENTA X COBRAR 2,000,000.00 
145595 INVENTARIO 0.00 
1504 TERRENO 50,000,000.00 
158405 ESPEC.MENORES 710,000.00 




















3115 APORTES SOCIALES 56,160,000.00 
36 RESULTADO DEL EJERCICIO 2,782,385.00 





















PERIODO 110505 CAJA   130505 CUENTA X COBRAR   145595 INVENTARIO   1504 PROP. PLANTA Y EQU.   158405 ESPEC.MENORES 
SALDO INICIAL                   50,000,000.00     710,000.00   
ENERO  1,512,385.00 0.00   2,000,000.00 0.00   200,000.00 200,000.00   0.00 0.00   0.00 0.00 
FEBRERO 0.00 0.00   0.00 0.00   0.00 0.00   0.00 0.00   0.00 0.00 
MARZO 0.00 0.00   0.00 0.00   0.00 0.00   0.00 0.00   0.00 0.00 
ABRIL 0.00 0.00   0.00 0.00   0.00 0.00   0.00 0.00   0.00 0.00 
MAYO 0.00 0.00   0.00 0.00   0.00 0.00   0.00 0.00   0.00 0.00 
JUNIO 0.00 0.00   0.00 0.00   0.00 0.00   0.00 0.00   0.00 0.00 
JULIO 0.00 0.00   0.00 0.00   0.00 0.00   0.00 0.00   0.00 0.00 
AGOSTO 0.00 0.00   0.00 0.00   0.00 0.00   0.00 0.00   0.00 0.00 
SEPTIEMBRE 0.00 0.00   0.00 0.00   0.00 0.00   0.00 0.00   0.00 0.00 
OCTUBRE 0.00 0.00   0.00 0.00   0.00 0.00   0.00 0.00   0.00 0.00 
NOVIEMBRE 0.00 0.00   0.00 0.00   0.00 0.00   0.00 0.00   0.00 0.00 
DICIEMBRE 0.00 0.00   0.00 0.00   0.00 0.00   0.00 0.00   0.00 0.00 
  1512385 0   2000000 0   200000 200000   50000000 0   710,000.00 0 
  1512385     2000000     0     50000000     710000   
                              
  158410 ESPEC.MAYORES   2205 CUENTAS X PAGAR   3115 APORTES SOCIALES   3605 RESULTADO   410560 PROD.AVICOLA 
SALDO INICIAL 5,450,000.00             -56,160,000.00             
ENERO  0.00 0.00   0.00 730,000.00   0.00 0.00   0.00 0.00   0.00 2,000,000.00 
FEBRERO 0.00 0.00   0.00 0.00   0.00 0.00   0.00 0.00   0.00 0.00 
MARZO 0.00 0.00   0.00 0.00   0.00 0.00   0.00 0.00   0.00 0.00 
ABRIL 0.00 0.00   0.00 0.00   0.00 0.00   0.00 0.00   0.00 0.00 
MAYO 0.00 0.00   0.00 0.00   0.00 0.00   0.00 0.00   0.00 0.00 
JUNIO 0.00 0.00   0.00 0.00   0.00 0.00   0.00 0.00   0.00 0.00 
JULIO 0.00 0.00   0.00 0.00   0.00 0.00   0.00 0.00   0.00 0.00 
AGOSTO 0.00 0.00   0.00 0.00   0.00 0.00   0.00 0.00   0.00 0.00 
SEPTIEMBRE 0.00 0.00   0.00 0.00   0.00 0.00   0.00 0.00   0.00 0.00 
OCTUBRE 0.00 0.00   0.00 0.00   0.00 0.00   0.00 0.00   0.00 0.00 
NOVIEMBRE 0.00 0.00   0.00 0.00   0.00 0.00   0.00 0.00   0.00 0.00 
DICIEMBRE 0.00 0.00   0.00 0.00   0.00 0.00   0.00 0.00   0.00 0.00 
  5450000 0   0 730000   0 -56160000   0 0   0 2000000 







  4155 INGRE.NO.OPERAT   415595 PRODU.LECHE   512070 SEMOVIENTES   513515 ASISTE. TECNICA   513525 ACUEDUCTO 
SALDO INICIAL                             
ENERO  0.00 1,512,385.00   0.00 0.00   0.00 0.00   0.00 0.00   0.00 0.00 
FEBRERO 0.00 0.00   0.00 0.00   0.00 0.00   0.00 0.00   0.00 0.00 
MARZO 0.00 0.00   0.00 0.00   0.00 0.00   0.00 0.00   0.00 0.00 
ABRIL 0.00 0.00   0.00 0.00   0.00 0.00   0.00 0.00   0.00 0.00 
MAYO 0.00 0.00   0.00 0.00   0.00 0.00   0.00 0.00   0.00 0.00 
JUNIO 0.00 0.00   0.00 0.00   0.00 0.00   0.00 0.00   0.00 0.00 
JULIO 0.00 0.00   0.00 0.00   0.00 0.00   0.00 0.00   0.00 0.00 
AGOSTO 0.00 0.00   0.00 0.00   0.00 0.00   0.00 0.00   0.00 0.00 
SEPTIEMBRE 0.00 0.00   0.00 0.00   0.00 0.00   0.00 0.00   0.00 0.00 
OCTUBRE 0.00 0.00   0.00 0.00   0.00 0.00   0.00 0.00   0.00 0.00 
NOVIEMBRE 0.00 0.00   0.00 0.00   0.00 0.00   0.00 0.00   0.00 0.00 
DICIEMBRE 0.00 0.00   0.00 0.00   0.00 0.00   0.00 0.00   0.00 0.00 
  0 1512385   0 0   0 0   0 0   0 0 
    1512385     0   0     0     0   
                              
  513530 ENERGIA    513550 TRANS.FLETES   514505 MANTTO TERRENO   515520 PASAJE TERRESTRE   6205 COSTO VENTA 
SALDO INICIAL                             
ENERO  150,000.00 0.00   10,000.00 0.00   350,000.00 0.00   20,000.00 0.00   200,000.00 0.00 
FEBRERO 0.00 0.00   0.00 0.00   0.00 0.00   0.00 0.00   0.00 0.00 
MARZO 0.00 0.00   0.00 0.00   0.00 0.00   0.00 0.00   0.00 0.00 
ABRIL 0.00 0.00   0.00 0.00   0.00 0.00   0.00 0.00   0.00 0.00 
MAYO 0.00 0.00   0.00 0.00   0.00 0.00   0.00 0.00   0.00 0.00 
JUNIO 0.00 0.00   0.00 0.00   0.00 0.00   0.00 0.00   0.00 0.00 
JULIO 0.00 0.00   0.00 0.00   0.00 0.00   0.00 0.00   0.00 0.00 
AGOSTO 0.00 0.00   0.00 0.00   0.00 0.00   0.00 0.00   0.00 0.00 
SEPTIEMBRE 0.00 0.00   0.00 0.00   0.00 0.00   0.00 0.00   0.00 0.00 
OCTUBRE 0.00 0.00   0.00 0.00   0.00 0.00   0.00 0.00   0.00 0.00 
NOVIEMBRE 0.00 0.00   0.00 0.00   0.00 0.00   0.00 0.00   0.00 0.00 
DICIEMBRE 0.00 0.00   0.00 0.00   0.00 0.00   0.00 0.00   0.00 0.00 
  150000 0   10000 0   350000 0   20000 0   200000 0 
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